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DECRETO N° 083/2025

“APROVA O MANUAL DE AUDITORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE IUNA/ES.”

O Prefeito Municipal de Iuna, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribui¢fes legais e,

Considerando a operacionalizacdo do Sistema de
Controle Interno do Municipio, no ambito do Poder
Executivo Municipal.

Considerando o requerimento n°® 2025-88T288.

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovado o Manual de Auditoria Interna do Poder Executivo do Municipio
de luna/ES, versdo 1.0, nos termos do Anexo Unico, que integra o presente
instrumento normativo para todos efeitos.

81°. Fica desde ja autorizada eventual reviséo e atualizagdo do manual anexo,
para fins de conformidade as normas e principios de auditoria interna
governamental, ndo havendo necessidade de publicacdo de novo decreto para
tal finalidade especifica.

82°. No caso de revisdo/atualizacdo do manual, a equipe de auditoria dara
ciéncia ao Chefe do Executivo Municipal, que tomara as providéncias cabiveis
para salvaguardar a ampla publicidade do ato administrativo

Art. 2° Cabera a equipe de auditoria interna, em caso de duvida, prestar os
esclarecimentos e orientacdes necessarios a respeito da aplicacdo e interpretacdo do
supracitado manual.

Art. 3° Os 6rgaos e entidades da Administracéo direta e indireta, no ambito do Poder
Executivo Municipal de lUna/ES, sujeitam-se, no que couber, ao referido manual.
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Art. 4° Em decorréncia da aprovacao do presente manual, ficam revogadas as normas
municipais em sentido contrario, especialmente, o Decreto n° 824/2012 e a Instrucao
Normativa SCI n° 002/2012.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de luna, Estado do Espirito Santo, aos vinte e
oito dias do més de agosto do ano de dois mil e vinte e cinco (25/08/2025).

Assinado digitalmente
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5%1\14@17%&%?5’22%3 VIEIRA: 78845602753
: Data: 2025.08.28

10:35:24 -0300
ROMARIO BATISTA VIEIRA

Prefeito Municipal

Publicado no hall da Prefeitura
Municipal de lina
as 18h00 de 25/08/2025.
Documento assinado digitalmente
b RAPHAEL JOSE VIEIRA DEAMORIM
g “ Data: 28/08/2025 10:39:13-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

TAUMIITULT UUOL VIVITU UL v

Chefe de Gabinete

SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE E COMUNICACAO Pagina 2 de 2
Secretario — Raphael José Vieira De Amorim

Rua Des. Epaminondas Amaral, n2 58, Centro, luna/ES, CEP 29 390-000
CNPJ n® 27.167.394/0001-23 | (28) 99884-3729| www.iuna.es.gov.br |gabinete@iuna.es.gov.br




MANUAL DE AUDITORIA INTERNA DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
IUNA/ES

=X PREFEITURA
CONTROLE E TRANSPARENCIA




o Prefeitura de

una Secretaria de
Controle e Transparéncia
SRRt s e i B A

2025-2028

Manual de Auditoria Interna do Poder
Executivo do Municipio de luna/ES

12 Edigao
lanalES, 2025.

2025-ZVLMWT - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 22/08/2025 12:00 PAGINA 2 /25



o8 Prefeitura de

Iuna Secretaria de
Controle e Transparéncia

2025-2028

Sumario

12 Edicao

1. Introducgao

2. Abordagem Prévia de Controle Interno

2.1.  Principios de Controle Interno

3. Conceitos de Auditoria

3.1.  Auditoria Interna

3.2.  Principios Fundamentais - Auditoria Interna Governamental
3.2.1.  Requisitos Eticos

3.2.2. Integridade e Comportamento

3.2.3. Autonomia Técnica e Objetividade

3.24. Sigilo

3.2.5. Proficiéncia e Zelo Profissional

3.3. Tipos de Auditoria

4. Etica e conduta do Auditor

4.1. Prerrogativas dos Auditores de Controle Interno
5. Procedimentos e Técnicas de Auditoria

5.1.  Técnicas de auditoria

6. Equipe de Auditoria

6.1. Responsavel pela Equipe

6.2. Designagao da Equipe e do Responsavel

6.3. Supervisdo da Equipe de Auditoria

7. Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI)

8. Planejamento da Auditoria (PA)

8.1. Etapas do Planejamento

8.2.  Elaboragao do Planejamento

9. Execucédo de Auditoria

9.1. Processo de Execugao

9.1.1. Reunido e Comunicagao de Auditoria a Unidade Gestora auditada
9.1.2. Realizagao dos Trabalhos da Auditoria

9.2. Elaboragao dos Achados de Auditoria

9.2.1. Atributos de Achados

9.2.2. Desenvolvimento dos Achados

9.2.3. Matriz de Achados

9.2.4. Divulgacao dos Achados de Auditoria

9.2.5. Aprovagao dos Resultados da Auditoria e Encaminhamento

© ©W © 0O 0 0 00 N N N O oo o o w

2025-ZVLMWT - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 22/08/2025 12:00 PAGINA 3 /25

10
11
11
11
11
11
12
12
12
12
12
13
13
13
15
16
18
18



o Prefeitura de

Iunu Secretaria de
Controle e Transparéncia

2025-2028

9.2.6. Reunido de encerramento
9.2.7. Manifestacdo da Unidade Auditada
10. Papéis de Trabalho

11. Relatério de Auditoria Interna

11.1. Requisitos de Qualidade dos Relatérios

11.2. Estrutura e Conteudo do Relatério de Auditoria
12. Etapas posteriores a elaboracdo do Relatorio

12.1. Plano de A¢ao da Unidade Gestora Auditada
12.2. Auditoria de Monitoramento — Follow-up
13. Consideragdes Finais

Referéncias Bibliograficas

:Q:;ru B 1590<

19
20
21
22
22
23
23
23
23
23
24

2025-ZVLMWT - E-DOCS - DOCUMENTO ORIGINAL 22/08/2025 12:00 PAGINA 4 /25



o8 Prefeitura de

Iuna Secretaria de
Controle e Transparéncia

2025-2028

Apresentagao

7

A atividade de auditoria € uma das macrofungbes do Sistema de Controle Interno
governamental e possui importante papel na avaliagdo, na correcdo e no aprimoramento
dos atos, contratos e programas publicos. Nao € demais dizer, portanto, que o empenho
do gestor publico no desenvolvimento das técnicas de auditoria revela, no fundo, a sua
preocupacao em atender aos principios da eficiéncia, da transparéncia e da legalidade na

Administracao Publica.

Atualmente, encontram-se a disposicado dos 6rgaos publicos diversas normas técnicas de
auditoria governamental, gerais e especificas, elaboradas por organismos nacionais e

internacionais com expertise na area.

Todavia, como se sabe, a tarefa do intérprete e aplicador das normas nao é das mais
faceis, tampouco pode ser exercida de forma exata ou matematica. Nao € impossivel
que, diante de uma mesma situagao fatica, sujeitos diversos interpretem e apliquem uma

norma técnica ou juridica de maneiras divergentes.

A situagdo, embora inevitavel, ndo é desejavel, e deve ser reduzida a patamares
aceitaveis, principalmente no d&mbito dos érgdos de controle, cuja linha de agdo deve se

revelar um norte seguro de atuagéo para os gestores publicos.

Neste sentido, a Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia de Iuna/ES torna
publico o presente manual, que reune orientagdes, em forma de textos e tabelas, a serem
seguidas pelos auditores de controle interno do Poder Executivo Municipal. Além disso,
sob o prisma pragmatico, 0 manual organiza, de forma escrita, a rotina de trabalho dos
auditores e contempla as diversas fases de suas atividades, seguindo a legislagéo e as

normas técnicas da area.

O objetivo é auxiliar na interpretacdo das normas técnicas e juridicas e, ao mesmo
tempo, padronizar e aprimorar os atos e procedimentos de auditoria interna

governamental.

Espera-se, com isso, possibilitar que este importante instrumento de controle interno se
reverta em beneficio concreto a sociedade, cujo interesse deve nortear a atuagao de todo

e qualquer servidor publico.

Por fim, consigna-se que a atualizagao do conteudo deste Manual ocorrera sempre que

necessario, buscando o aprimoramento constante das praticas de auditoria interna.
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1. Introducao

As atividades de auditoria interna da Unidade Central de Controle Interno — UCCI podem
ser definidas como um conjunto de técnicas empregadas com o objetivo de avaliar a
aplicabilidade dos recursos publicos, confrontando seus fluxos, rotinas, procedimentos,
processos de trabalho e resultados com referéncias técnicas e normativas. Buscando, de
forma preventiva, o fortalecimento do controle interno e o aperfeigopamento da gestao

municipal para melhor aplicagéo dos recursos disponiveis.

2. Abordagem Prévia de Controle Interno

O Controle Interno pode ser compreendido como acdo, método ou procedimento
planejado, adotado por uma organizagdo, compreendendo tanto a alta administragédo
como 0s hiveis gerenciais e operacionais apropriados. Relaciona-se com a eficiéncia
operacional e com a obediéncia as diretrizes estratégicas, visando aumentar a

probabilidade de que os objetivos e metas sejam atingidos.

Por definicdo, os controles internos podem ser Preventivos, Detectores e Diretivos. Nesta
UCCI, os esforcos sao direcionados especialmente no trabalho preventivo, fortalecendo
0os normativos com padronizagdes, além de orientagdes, tendo como os seguintes
objetivos principais: salvaguardar os ativos de prejuizos decorrentes de fraudes;
assegurar a validade e integridade dos dados financeiros e contabeis que serao utilizados
pela gestao para a tomada de decisbes; incrementar a eficiéncia operacional; promover a
obediéncia as normas de procedimentos internos; assegurar aderéncia as diretrizes
estratégicas, aos planos e as normas e procedimentos aprovados na Municipalidade;
propiciar informacbes confiaveis, inclusive de carater administrativo/operacional, bem

como auxiliar o gestor na tomada de decisdes.

2.1. Principios de Controle Interno

Os principios de controle interno visam o atingimento dos seguintes objetivos: seguranga
razoavel; comprometimento; ética; integridade; competéncia; analise do custo-beneficio;
vigilancia dos controles; registro oportuno e adequado das transacdes e fatos;
autorizacdo e execugdo das transacgbes e fatos; segregagado de fungdes; supervisao e

acesso aos recursos e registros; e responsabilidades frente aos mesmos.

3. Conceitos de Auditoria

Nos termos das Normas de Auditoria Governamental (NAG), auditoria € o exame
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independente, objetivo e sistematico de dada matéria, baseado em normas técnicas e
profissionais, no qual se confronta uma condicdo com determinado critério, com a

finalidade de emitir uma opinido ou comentarios.

O objetivo de um exame de auditoria governamental (auditoria interna) é expressar
opinido ou emitir comentarios sobre a adequacéo da matéria examinada e, portanto, ndo

é destinado especificamente a detectar erros, fraudes e outras irregularidades.

Entretanto, ao efetuar seus exames e ao expressar sua opinido ou comentarios, o
profissional de auditoria governamental deve estar alerta a possibilidade da existéncia de
erros, que é consequéncia de um ato nao intencional, ou fraudes, que resulta de um ato

intencional.

3.1. Auditoria Interna
A Auditoria Interna tem por finalidade auxiliar a organizacédo a alcangar seus objetivos
adotando uma abordagem sistémica e disciplinada para a avaliacdo e eficacia dos

processos de gerenciamento de riscos.

A UCCI exerce o monitoramento e fiscalizacdo das Unidades Gestoras da estrutura
organizacional da Administracédo Direta e Indireta, e seus respectivos Fundos, do Poder
Executivo do Municipio de luna/ES, no que tange: aos aspectos contabeis; financeiros;
orcamentarios; patrimoniais; operacionais; a gestdo de pessoal; aos limites
constitucionais e legais; ao sistema de controle interno; e a auditoria dos sistemas

administrativos do municipio.

3.2. Principios Fundamentais - Auditoria Interna Governamental
Os principios representam o arcabougo tedrico sobre o qual repousam as normas de

auditoria.

Sao valores que concedem sentido légico e harmdnico a atividade de auditoria interna
governamental, que é pautada pelos seguintes principios: integridade; competéncia
técnica; zelo profissional; autonomia técnica; objetividade; alinhamento as estratégias;
objetivos e riscos das Unidades Gestoras auditadas; atuagao respaldada em adequado
posicionamento e em recursos apropriados; qualidade e melhoria continua; comunicagao

eficaz; sigilo; confidencialidade comportamento e conduta profissional.

3.2.1. Requisitos Eticos
Os requisitos éticos representam valores aceitaveis e esperados em relacdo a conduta
dos auditores internos governamentais e visam promover uma cultura ética e integra em

relacéo a pratica da atividade de auditoria interna.
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3.2.2. Integridade e Comportamento
E dever dos auditores internos governamentais:
a) servir ao interesse publico, executando seus trabalhos com honestidade,

imparcialidade, diligéncia e responsabilidade, contribuindo para o alcance dos

objetivos legitimos e éticos das Unidades Gestoras auditadas;

b) evitar condutas que possam comprometer a confianga em relagéo ao seu trabalho;

c) serem capazes de lidar de forma adequada com pressdes ou situagbes que

ameacem seus principios éticos ou que possam resultar em ganhos pessoais ou

organizacionais inadequados, mantendo conduta integra e irreparavel;

d) se comportar com respeito no trato com as pessoas, abstendo-se de adotar praticas

que indiquem qualquer tipo de discriminagc&o ou preconceito;

e) ao executar suas atividades, os auditores internos governamentais devem observar

a lei e dar transparéncia as informagdes exigidas por lei e pela profissao.

3.2.3. Autonomia Técnica e Objetividade

Os requisitos de autonomia técnica e objetividade estdo associados ao posicionamento
da Unidade de Auditoria e a atitude do auditor em relacdo as Unidades Gestoras
Auditadas, com a finalidade de orientar a conducao dos trabalhos e subsidiar a emissao

de opinido institucional.

Para tanto, tem-se como pressuposto que a Unidade de Auditoria deve dispor de

autonomia técnica e que os auditores sejam objetivos.

A Autonomia Técnica refere-se a capacidade da Unidade de Auditoria de desenvolver
trabalhos de maneira imparcial e com objetividade. Como dito, € dever dos auditores
internos governamentais: atuar de forma imparcial e isenta, declarar impedimento nas
situacdes que possam afetar o desempenho das suas atribuicdes e abster-se de auditar

operagdes especificas com as quais estiveram envolvidos.

3.2.4. Sigilo

As informacgbes somente devem ser utilizadas para fins oficiais.

3.2.5. Proficiéncia e Zelo Profissional

Proficiéncia e zelo profissional estdo associados aos conhecimentos, habilidades e

cuidados requeridos do auditor interno governamental para proporcionar razoavel
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seguranga acerca das opinides emitidas pela Unidade de Auditoria.

3.3. Tipos de Auditoria
De acordo com as Normas de Auditoria Governamental, as auditorias

classificam-se em:

a) auditorias de regularidade, subdivididas em:
|. auditorias de cumprimento legal ou conformidade;
[Il. auditorias contabeis ou financeiras.

b) auditorias operacionais ou de desempenho.
Destacamos ainda a Auditoria de Monitoramento (Follow-up), que tem a funcdo de
acompanhar o resultado de uma auditoria especifica, verificando se as apuragdes e
recomendacdes outrora emitidas em uma auditoria estdo sendo tratadas de forma

adequada.

4. Etica e conduta do Auditor

No exercicio de suas fung¢des de controle interno, o auditor interno governamental devera
ter: independéncia; integridade; objetividade; competéncia; isencao; serenidade;
imparcialidade; sigilo profissional; confidencialidade; conhecimento técnico; consisténcia;

e impessoalidade.

4.1. Prerrogativas dos Auditores de Controle Interno

4.1.1. Livre Ingresso na Unidade Gestora Auditada

O auditor goza de livre ingresso na Unidade Gestora Auditada e acesso a todos os
documentos e informagdes necessarios a realizagdo de seu trabalho, o que é
corroborado, no ambito do Municipio de lUna/ES, pela Lei Complementar N° 28/2022, na

qual constam discriminadas as atribui¢des do cargo de auditor de controle interno.

5. Procedimentos e Técnicas de Auditoria
Constitui-se de verificacdes visando obter evidéncias ou provas suficientes e adequadas

quanto ao atendimento dos critérios de auditoria.
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Exame de registros ou documentos.

Internos ou externos.

EInspecdo [ g forma de papel, em forma eletrénica ou em outras
midias.

EXAME FiSICO de um ativo.

I
Exame do PROCESSO OU PROCEDIMENTO executado |
] por outros. :

’*-—,\’—-.‘”-h"—“’—-"-—-h’,-‘.

|’ RESPOSTA escrita de TERCEIRO (a parte que
“ confirma) ao auditor.

Confirmacao

I Em forma escrita, eletrénica ou em outra midia.
- externa

o !
r

Nao precisam se restringir apenas a saldos
: contabeis.

’

o I S T L SRS SR S S o S

Verificagado da EXATIDAO MATEMATICA de documentos ou
E Recalculo |- registros.

Pode ser realizado manual ou eletronicamente.

Avaliagio das informacgdes feitas por meio de estudo das
relagdes plausiveis entre dados financeiros e ndo

financeiros.

a Procedimentos

< Analiticos Investigacio de flutuagbes e relages identificadas que

sejam inconsistentes com outras informagoes
relevantes ou que se desviem significativamente dos
valores previstos (ATIPICIDADES)

BUSCA DE INFORMACOES junto a pessoas com
| |Indagacdo [ 7 conhecimento, financeiro e ndo financeiro, dentro ou fora da
I entidade

EXECUGAO INDEPENDENTE pelo auditor de procedimentos
| |Reexecucdo |y ou controles que foram originalmente realizados como
I parte do controle interno da entidade.

5.1. Técnicas de auditoria

As técnicas de auditoria sdo ferramentas operacionais que servem ao auditor interno
para a obtencao de evidéncias. De modo a evitar o desperdicio de recursos humanos e
de tempo, é necessario observar a aplicabilidade de cada técnica de auditoria, conforme

cada caso.

As técnicas de auditoria podem abranger, por exemplo: exame, conciliagdo, exame
documental, confirmagcdo com terceiros ou circularizagdo, recalculo ou conferéncia de
célculos, entrevista, procedimentos de revisdo analitica, amostragem, corte das
operagobes (cut-off), exame de livros e registros, correlagéo entre as informagdes obtidas,

assim como observacéao direta das atividades.

6. Equipe de Auditoria
E o conjunto de servidor(es) que atuardo na realizacdo de uma auditoria interna

especifica, designados pelo(a) Secretario(a) Municipal de Controle e Transparéncia, e
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sera constituida pelo menos por 02 (dois) auditores internos; a equipe de auditoria sera
orientada por auditor, que sera o Responsavel pela Equipe, que é um auditor com os
conhecimentos técnicos compativeis com o objeto da auditoria e capacidade profissional,
para acompanhamento dos trabalhos desenvolvidos desde o planejamento até a

concluséo.

6.1. Responsavel pela Equipe
E um auditor designado pelo(a) Secretario(a) Municipal de Controle e Transparéncia que
exercera a fungéo de coordenar auditoria especifica com os conhecimentos técnicos e

atribui¢cdes legais compativeis com o objeto da auditoria.

6.2. Designacgao da Equipe e do Responsavel

A designacdo da equipe de auditoria, bem como a do responsavel pela equipe sera
realizada por intermédio de Ordem de Servico de Auditoria (OSA) ou Ordem de Servico
de Auditoria de Monitoramento (OSAM), devidamente assinada pelo(a) Secretario(a)

Municipal de Controle e Transparéncia, que autorizara a realizagdo da auditoria.

6.3. Supervisao da Equipe de Auditoria

Todos os trabalhos de auditorias realizados pela SEMCONT serao supervisionados pelo
Responsavel pela equipe e pelo(a) Secretario(a) de Controle e Transparéncia, desde o
seu planejamento até a sua conclusao, inclusive o controle dos monitoramentos a serem

realizados.

7. Plano Anual de Auditoria Interna (PAAI)

O Plano Anual de Auditoria Interna tem como objetivo o planejamento e o
dimensionamento das auditorias para um exercicio, priorizando-se a atuagao preventiva
e o atendimento aos padrdes e diretrizes indicados pela legislagcdo correlata, além de
atender, em carater complementar, as normas editadas pelo Controle Externo. O PAAI é
sujeito a reavaliagdes periddicas em fungcdo de mudangas nas atividades ou prioridades

em decorréncia de fatores internos ou externos.

8. Planejamento da Auditoria (PA)
A auditoria interna deve ser planejada obedecendo as etapas sequenciais de forma
estratégica a fim de alcangar os resultados com qualidade, eficiéncia, economia e

tempestividade.

Os processos de auditoria devem ser realizados por trés fases principais: planejamento,
execucdo e relatorios. Cada etapa possui uma relevancia especifica dos métodos

aplicados.
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8.1. Etapas do Planejamento

Destacam-se os aspectos importantes a serem observados pela equipe de auditoria
quando da atuacdo em uma Unidade Gestora (UG) auditada para determinar a relevancia
das questbes a serem elaboradas, tais como: a forma e conteudo, os objetivos da
auditoria, os sistemas de controle, o monitoramento, a documentacdo apropriada, a

abrangéncia e o cronograma.

8.2. Elaboragao do Planejamento

No planejamento, sao registrados os passos e procedimentos a serem realizados na fase
de execucdo para que o objetivo da auditoria seja alcangado. Ele esquematiza as
informacdes relevantes e os procedimentos de uma auditoria, com o propdsito de orientar

a equipe de auditoria interna na fase de execucéo.

Na sua elaboracgao, serdo apresentados os seguintes tépicos: apresentagao da auditoria,
objetivo da auditoria, escopo da acdo, amostragem, questdes macro sobre a acéo,
resultados esperados com a acao da auditoria, legislacdo aplicavel, detalhamento dos
procedimentos de auditoria, técnicas de auditoria aplicaveis, pendéncias junto aos érgéos
de controle, cronograma da realizacdo da auditoria e outros pontos julgados

indispensaveis.

9. Execugao de Auditoria
A execugdo é a fase do processo de auditoria governamental na qual as evidéncias sao
coletadas e examinadas, de modo a fundamentar os comentarios, opinides e

recomendacdes.

Essa fase envolve: o exame de registros e documentos, assim como a avaliacdo de
processos e sistemas orgamentarios, financeiros, patrimoniais e operacionais, com vistas
a informar sobre a confiabilidade dos procedimentos do Sistema de Controles Internos; a
legalidade; legitimidade; impessoalidade; moralidade e publicidade dos atos; a
regularidade das contas; o desempenho da gestdo; e os resultados das politicas,

programas e projetos publicos.

9.1. Processo de Execugao

9.1.1. Reunido e Comunicacgao de Auditoria a Unidade Gestora auditada

A reunidao a ser realizada, quando for necessario, em qualquer fase do processo, visa
apresentar a Unidade Gestora Auditada, em linhas gerais, o objetivo do trabalho a ser
executado e solicitar o apoio necessario ao bom desempenho das atividades que serao

desenvolvidas.
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Na reunido de apresentagdo, a Solicitacdo Técnica abrangera os documentos que
deverdo ser entregues dentro do prazo estipulado pela equipe de auditoria, para nao

comprometer o periodo de execugao da auditoria.

9.1.2. Realizagao dos Trabalhos da Auditoria
A realizacado dos trabalhos da auditoria é a fase do processo na qual as evidéncias sao

coletadas e examinadas, de modo a fundamentar os comentarios e opinides do auditor.

9.2. Elaboragao dos Achados de Auditoria

Achado é o resultado da comparagao entre um critério preestabelecido pela equipe de
auditoria durante a fase de planejamento e a condigdo real encontrada durante a
realizacao dos exames, comprovada por evidéncias. Tem como objetivo responder as
questbes de auditoria levantadas na fase de planejamento. Também pode ser chamado

de constatagio ou de observacgao.

Nesse sentido, o achado pode indicar conformidade ou nao-conformidade com o critério,

bem como registrar oportunidades para melhoria ou boas praticas.

As nao-conformidades encontradas na comparagao entre o critério e a condigcdo podem

envolver impropriedades e irregularidades.

Os achados de auditoria devem ser revisados e aprovados pelo supervisor dos trabalhos
(responsavel pela equipe) antes de serem apresentados a Unidade Auditada. Nesse
processo, o supervisor deve se certificar de que estejam devidamente suportados por
evidéncias. E recomendavel que sejam realizadas reunides entre os membros e o
responsavel pela equipe de auditoria, de modo a facilitar o nivelamento dos

entendimentos.
9.2.1. Atributos de Achados

O desenvolvimento dos achados de auditoria deve contemplar quatro componentes

principais, quais sejam: critério, condi¢ado (situagdo encontrada), causa e efeito.
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Situagdo Encontrada Critério de Auditoria

Atributos do Achado
de Auditoria

O critério de auditoria € um referencial que reflete o estado requerido ou desejado ou a
expectativa em relacdo a uma situacdo objeto. Reflete como deveria ser a gestéo,
provendo o contexto para compreensdo dos achados e avaliacdo das evidéncias. Nem
sempre € suficiente a mera mengao do dispositivo legal ou da jurisprudéncia utilizada
como critério, sendo importante explicitar, também, o que o critério preconiza, ou seja, a
relevancia/importancia do mesmo. E definido na fase de planejamento do trabalho de

auditoria.

A situagdo encontrada (ou condig¢ao) é a descricdo dos fatos ocorridos em cada um
dos objetos analisados. Deve ser descrita de forma clara o suficiente para que o leitor
entenda a ocorréncia, devendo ser informado o periodo em que os fatos irregulares
ocorreram. Pode ser evidenciada de diversas formas, dependendo das técnicas de

auditoria empregadas.

A causa de um achado é a razdo da discrepancia entre a condicéo e o critério. E o ato,
fato ou comportamento que contribuiu significativamente para a divergéncia entre a
situacdo encontrada e o critério. Explica por que a situacdo encontrada existe,

esclarecendo o que permite que ela se configure da forma como esta.

Sendo assim, é imprescindivel que a equipe de auditoria se empenhe em descobrir a
causa raiz, ou seja, a causa primaria, mais profunda e mais importante da condi¢ao. Para
tanto, é necessario levantar hipéteses sobre quais fontes poderao acarretar as situagoes

encontradas.

A determinagéo da causa raiz pode ser complexa. Em alguns casos, varios fatores, com
diferentes graus de influéncia, podem se combinar para formar a causa raiz de uma
situagao encontrada, ou a causa raiz pode estar relacionada a uma questdo mais ampla,
como a cultura organizacional. Sendo assim, é possivel que sejam identificadas apenas

causas intermediarias para algumas situacgées.
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Importante ressaltar que, preferencialmente, a recomendagao emitida ao final do trabalho
deve estar diretamente relacionada a causa raiz. Quando se atua na causa raiz, €
possivel eliminar ou reduzir a probabilidade de reincidéncia da situagdo negativa

encontrada e contribuir mais diretamente para o aprimoramento da gestéo.

As causas podem ser objetivas (omissodes, vulnerabilidades em func¢ao de deficiéncias ou
inexisténcia de controles internos, riscos mal gerenciados) e/ou subjetivas (negligéncia,

imprudéncia, impericia).

O efeito de um achado é a consequéncia para a unidade auditada, para o erario ou para
a sociedade, resultante da divergéncia entre a condi¢cdo e o critério. Pode ser positivo,
correspondendo a beneficios alcangados, ou negativo, correspondendo ao risco ou a
exposigcao que sofre o objeto de auditoria ou a Unidade Auditada por nao estar conforme
0 padrao esperado. Trata-se do impacto da diferenga entre o referencial utilizado pelo

auditor (critério) e a situagao real encontrada durante a auditoria (condigéo).

O efeito pode ser existente, quando ja se trata de um fato resultante da condigdo, ou
potencial (risco), quando ha exposicdo, sem que tenha sido detectado efeito real. O

exemplo mais comum de efeito € o prejuizo ao erario.

Embora ndo seja obrigatério, é recomendavel que os achados tragam também um titulo
(descrigdo sumaria) que sintetize a situacao encontrada, de modo a direcionar a atengéo

do leitor.
9.2.2. Desenvolvimento dos Achados

Apds completar os procedimentos, o auditor revisara a documentacéo para determinar se

o objeto foi suficientemente e adequadamente auditado.

E preciso avaliar se todas as evidéncias necessarias para fundamentar as conclusées
foram obtidas. Essa € uma condigcido essencial para o prosseguimento do trabalho. Caso
ainda existam pendéncias, devem ser realizados procedimentos adicionais de auditoria
para garantir que os achados e seus atributos sejam devidamente caracterizados e

fundamentados em evidéncias.

Em seguida, o auditor deve proceder ao desenvolvimento dos achados, um dos
processos mais importantes de uma auditoria, que deve garantir uma base solida as

conclusodes e as propostas de encaminhamento dos auditores.

Os achados devem ser desenvolvidos atendendo, necessariamente, aos seguintes
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requisitos basicos:
a) ser relevante para os objetivos dos trabalhos de auditoria;

- aqueles achados nao considerados suficientemente relevantes para compor o relatério
final devem ser comunicados a Unidade Auditada por meio de outros instrumentos, como
a nota de auditoria, por exemplo. Se esses achados nao forem capazes de auxiliar no
aprimoramento da gestdo ou de evitar casos semelhantes no futuro, poderao ser

mantidos apenas como papéis de trabalho;

- quando a equipe identificar, no decorrer do trabalho, situacdes relevantes que nao
estejam relacionadas aos objetivos definidos na etapa de planejamento, devera
apresenta-las ao supervisor para que ele defina a abordagem a ser adotada. Entre as
possiveis alternativas de tratamento, incluem-se, a depender da criticidade, da
materialidade e da relevancia da situacdo encontrada, o registro nos papeéis de trabalho
ou a programacao de uma nova auditoria. Nesse ultimo caso, é necessaria a aprovacéo

da inclusdo no Plano Anual de Auditoria Interna.

b) estar devidamente fundamentado em evidéncias, as quais devem ser capazes de

demonstrar que a situagao registrada realmente existe ou existiu;

c) mostrar-se convincente, ou seja, ser consistente em cada um de seus componentes,
de forma que mesmo um terceiro (prudente e informado) que n&o tenha participado da

auditoria 0 compreenda e o aceite.

O apropriado desenvolvimento do achado decorre da comparagao entre os critérios de
auditoria e a situacado encontrada. Envolve a apuracdo das causas e a estimativa dos
efeitos reais e potenciais do achado, além do desenvolvimento das conclusbes e a
elaboragdo de propostas de encaminhamento para tratamento das irregularidades e

impropriedades encontradas.

Critério de Auditoria - o que deveria ser

Situagéo Encontrada - o que & f como estd

Achado -decorre da comparagao do critério com a situagdo encontrada, comprovado por evidéncias

Determinaras causas e os efeitos do achado
Desenvolver conclustes e propostas de encaminhamento

Além dos requisitos aqui descritos, aplicam-se aos achados todas as caracteristicas

esperadas para os relatérios de auditoria.
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9.2.3. Matriz de Achados

A Matriz de Achados é um papel de trabalho que sintetiza as informagdes que comporao
0os achados, o que propicia uma visdo geral do trabalho realizado, facilitando as
discussoes internas e a supervisdo. Deve ser elaborada concomitantemente a realizagéo
dos testes e a formacdo de opinido da equipe sobre as respostas as questdes de

auditoria.

E estruturada em formato de tabela, em que as colunas correspondem aos componentes
dos achados e a outros conteudos Uteis para a compreensao das respostas as questbes

de auditoria e para auxilio a posterior elaborag¢ao do relatorio de auditoria.

A Matriz de Achados devera conter a descrigdo de cada um dos achados da auditoria,
feita de maneira concisa. Para cada um dos achados, devem ser explicitados os atributos
basicos (situagao, critério, causa e efeito), indicados os objetos especificos nos quais o
achado foi constatado (processo, convénio, contrato, edital, projeto basico etc.),
demonstradas as evidéncias e desenvolvidas a conclusdo, bem como as propostas de

encaminhamento necessarias para tratamento dos achados.

Na elaboracido da proposta de encaminhamento, ndo é imperativo preocupar-se com a
proposi¢ao de agbes objetivas para corre¢ao ou aprimoramento, mas com o saneamento
da irregularidade. O foco deve ser “o que deve ser feito/saneado/aprimorado”, e ndo em
“‘como deve ser feito” dado a discricionariedade que cabe ao gestor e ao fato de que a
equipe de auditoria pode nado deter a Unica ou a melhor solugdo para o problema

identificado.

Além das vantagens ja citadas, a matriz de achados ainda possibilita outros ganhos para

as equipes de auditoria, quais sejam:

a) facilita a elaboracao dos achados, pois organiza os componentes de acordo com

uma ordem ldgica;

b) contribui para que se estruture melhor o relatério, porque permite a organizacao

dos achados de acordo com a ordem de relevancia;

c) facilita a colaboragao entre os integrantes da equipe, que podem se sentir mais a
vontade para manifestar suas criticas e sugestdes antes de o achado ter sido

desenvolvido;

d) evita a reescrita dos achados, dado que as contribui¢des da equipe e as revisdes do
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responsavel pela equipe podem ser realizadas com base na Matriz, antes, portanto, de o

auditor desenvolver o texto propriamente dito;

e) facilita a revisao dos trabalhos, dado que permite que o responsavel pela equipe
identifique rapidamente as eventuais lacunas ou inconsisténcias nas informagdes, o que
contribui para a maior qualidade e tempestividade no desenvolvimento dos relatérios ou

de outro instrumento de comunicacéo;

f) possibilita a elaboragao de relatérios ou de outros instrumentos de comunicagao
mais concisos e objetivos, pois desestimula a inser¢gdo de detalhes ou de outras

informacdes estranhas aos componentes dos achados.
9.2.4. Divulgacao dos Achados de Auditoria

Apo6s o desenvolvimento dos achados, o resultado da auditoria devera ser demonstrado

por meio de documento denominado Divulgagao dos Achados de Auditoria.
O documento, preferencialmente, devera conter:

e Informacgdes basicas da Auditoria (tais como numero de designhacao, processo, data de

elaboragédo do documento);

e Composicao da equipe de auditores e do responsavel;

e Texto de apresentacao;

e Orientagdes ao auditado, sobre forma e conteludo de preenchimento;

e Achados de auditoria descritos em enunciados concisos e objetivos, em forma de

manchete;

e Objeto nos quais o achado foi encontrado (o que é), as evidéncias, situagao encontrada

(como esta), critério de auditoria (como deveria ser), causas e efeitos dos achados.

Deve ser informado ao gestor que os achados sdo preliminares, podendo ser
corroborados ou excluidos em decorréncia da manifestacdo do auditado e do
aprofundamento da analise. Deve ser informado, ainda, que podera haver a inclusao de

novos achados.

Nesse documento, ndo € obrigatéria a descrigdo dos procedimentos de auditoria
realizados, a menos que essa informacao seja fundamental para o entendimento dos

achados, e nao se deve fazer mencgao a conclusdes ou propostas de encaminhamento.

O foco da divulgagao dos Achados de Auditoria deve ser o de apresentar os achados,

seus atributos e as evidéncias que os respaldam.
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9.2.5. Aprovacao dos Resultados da Auditoria e Encaminhamento ao Auditado

Antes da efetiva apresentacdo ao auditado do documento intitulado “Divulgagdo dos
Achados de Auditoria”, esse deve ser submetido a aprovacdo do responsavel pela
equipe. Nessa etapa, o responsavel pela equipe avaliara se os objetivos definidos no
planejamento foram atingidos, se as evidéncias coletadas sao validas, confiaveis,
relevantes, suficientes e permitem respaldar os achados e conclusdes e, caso
apropriado, se procedimentos adicionais de auditoria sao necessarios para complementar

os resultados apresentados e permitir a sua aprovacéo.

O responsavel pela equipe deve se certificar de que foram realizados todos os
procedimentos necessarios para responder as questdes de auditoria, mesmo aquelas em

gue nao tenham sido constatadas falhas ou irregularidades.

Apos a aprovacgao, a Divulgagdo dos Achados sera encaminhada a autoridade maxima
da unidade auditada, para conhecimento e manifestacdo. O encaminhamento da
Divulgagao dos Achados podera, preferencialmente, e a critério do responsavel pela

equipe de auditoria, ser realizado por meio de reuniao de encerramento.

Caso ndo sejam encontradas irregularidades, apds a aprovagao do responsavel pela
equipe, os auditores poderao proceder a elaboragcdo do Relatério de Auditoria, sem a

necessidade de solicitar manifestacdo a unidade auditada.
9.2.6. Reuniao de Encerramento

Ao final da fase de execugdo, sera(ao) realizada(s) a(s) reunido(des) para encerramento
do trabalho. A equipe de auditoria pode fazer uma reunido de encerramento com os
gestores e servidores diretamente envolvidos com o objeto auditado, além do Gestor

maximo do érgéo.

O objetivo da reunido de encerramento é apresentar os resultados da auditoria, seus
achados e conclusdes a unidade auditada. Também deve ser informado o prazo para
manifestacao e esclarecido que a nao apresentagao de resposta no prazo estipulado nao

impedira o andamento normal da auditoria.

A reunido deve promover entendimento dos achados, dos critérios adotados, de suas
causas e efeitos, e da natureza das evidéncias. Os aspectos que porventura ndo tenham
sido totalmente assimilados pelos gestores responsaveis devem ser esclarecidos nessa

oportunidade.
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Na reunido, caso sejam apresentadas justificativas ou providéncias ja adotadas pelo
auditado, o auditor deve avaliar se, a principio, elas sao relevantes e procedentes, e
orientar o auditado sobre a documentacao e as informacgbes necessarias para comprovar

as alegacoes.

Também podem ser discutidas sugestdes para saneamento dos achados, que poderao
servir de base para a elaboragdo do plano de providéncias por parte do auditado,

contendo medidas para corregao de falhas ou aprimoramento da gestao.

Conforme o desenvolvimento de cada trabalho, poderdo ser realizadas novas reunides
para discussado do plano de providéncias, que podera ser validado ou aprimorado junto

ao auditor.

Devido a natureza dos assuntos e discussoes, as reunides de encerramento devem ser
realizadas com a presenca dos gestores imediatos dos objetos auditados. Contudo,
mesmo nos casos em que as justificativas e providéncias tenham sido discutidas na
reunido de encerramento, a manifestagdo do auditado deve ser formalizada e

apresentada com conhecimento e aprovag¢ao do gestor maximo da Unidade Auditada.

O auditor deve, sempre que possivel, participar ativamente da constru¢cado do plano de

providéncia.
9.2.7. Manifestagcdo da Unidade Auditada

Apos receber a divulgacao dos achados de auditoria, o gestor da Unidade Auditada tera o
prazo de até 15 (quinze) dias uteis para se manifestar, por meio da apresentagéo de
justificativas, providéncias adotadas e/ou plano de providéncias para saneamento dos

achados, indicando as medidas a serem adotadas e seu prazo de implementagéao.

O referido prazo razoavel para manifestagcido apenas podera ser prorrogado por igual
periodo, a critério da equipe de auditoria, desde que idoneamente fundamentado o

pedido pela unidade auditada, para que ndo se comprometa os trabalhos de auditoria.

O plano de providéncias deve conter medidas de corregcado de falhas ou aprimoramento
da gestdo apresentadas pela unidade auditada. Deve indicar pormenorizadamente as
medidas a serem adotadas e os respectivos prazos para execugcdo. As medidas devem

ser exequiveis, fundamentadas e apropriadas ao achado e suas causas.

Ainda que a equipe de auditoria detenha, em funcdo dos exames realizados, elementos

considerados suficientes para as conclusdes e encaminhamentos que deem tratamento e
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corregao as principais causas identificadas, a perspectiva do auditado deve subsidiar a
discussao e ponderacao sobre os aspectos da pertinéncia, oportunidade e exequibilidade
das mesmas. As conclusdes e encaminhamentos definitivos somente serdao formulados

apo6s a analise da manifestacdo do auditado.

A manifestagdo da Unidade Auditada também é importante para que a equipe avalie se
as evidéncias suportam plenamente as conclusdes. Constitui também oportunidade para
que sejam levantadas e analisadas eventuais falhas de entendimento, erros de
interpretacdo ou fragilidades das evidéncias, levando a equipe a rever seu
posicionamento ou a embasa-lo de forma mais consistente. As discordancias devem ser

analisadas criteriosamente e os eventuais erros materiais corrigidos.

Se a manifestagao implicar a alteragcao de opinido da equipe, esse fato deve ser discutido
com o responsavel pela equipe. Caso haja anuéncia deste, deve-se proceder a

modificacdo dos achados de auditoria.

Apods o prazo para manifestagdo da Unidade Auditada, o auditor encerrara a fase de

execucgao e iniciara a relatoria.

Caso nao haja manifestacdo da Unidade Auditada no supracitado prazo de 15 dias uteis,
a equipe de auditoria devera avaliar junto ao gestor maximo da unidade auditada a
melhor medida a ser adotada, podendo ser agendada uma nova reunido para discussao
da situagao; prestar esclarecimentos e orientacdes para a construgao de solugdo para as
falhas identificadas ou reiterar os termos da Divulgagdo de Achados. O auditor devera ter
postura proativa, evitando encerrar a fase de execugao sem a manifestacido da Unidade
Auditada.

9.2.8. Nota de Auditoria

Documento por meio do qual a SEMCONT comunica a Unidade Gestora Auditada,
imediatamente apds a constatagao, pela Equipe de Auditoria interna, da ocorréncia de
falha, irregularidade ou situacao critica, que requeira adogao de providéncias imediatas

para reparar, mitigar ou evitar prejuizo maior a instituicdo auditada e ao erario.

10. Papéis de Trabalho

Papéis de trabalho sdo os documentos que estabelecem o suporte de todo o trabalho
desenvolvido pelo auditor interno relacionado a auditoria, contendo o registro das
informacdes utilizadas, das verificagdes a que procedeu e das conclusées do trabalho

executado e das constata¢des da auditoria.

Os papéis de trabalho sao parte integrante do processo de auditoria, tendo inclusive a
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funcdo de detalhar e comprovar os achados de auditoria. Servirdo de consulta,
comprovacao e detalhamento das recomendacdes e apontamentos emitidos pela equipe

de auditoria.

Os papéis de trabalho deverdo ser analisados e revisados pela equipe de auditoria,
contendo as evidéncias que suportem adequadamente os achados, as opinides,

conclusdes e recomendacoes.

1. Relatério de Auditoria Interna

O relatério de auditoria interna € o documento pelo qual a SEMCONT transmitira as
Unidades Gestoras auditadas, depois de atendidos os procedimentos, o resultado do
trabalho de auditoria, bem como as recomendagbes julgadas relevantes e oportunas,
apos ter permitido a Unidade Gestora Auditada manifestar-se sobre o conteudo

apresentado no relatério de auditoria interna preliminar.

[l Objetivo e a extensdo dos trabalhos.

Descricao dos fatos
|| constatados e as evidéncias
encontradas.

[ Metodologia adotada.

— Riscos associados aos

fitos constitatios. Principais procedimentos

| de auditoria aplicados e

sua extensao.

7 Conclusoes e as
recomendagdes.

Eventuais limitagdes ao
[L] alcance dos procedimentos
de auditoria.

O relatdério de auditoria deve ser uma expressao inequivoca da auditoria governamental
realizada, evidenciando as constatag¢des, conclusdes e as propostas de encaminhamento
pertinentes e o seu conteudo variara segundo a natureza, o tamanho e a complexidade

de cada auditoria executada.

O Relatdério de Auditoria Interna, com os seus achados, evidéncias e suas respectivas
recomendacbes deve ser confeccionado de forma resumida, sucinto, objetivo, claro,
deixando todas as comprovagdes, detalhamentos e justificativas como papéis de
trabalho, os quais deverdo estar devidamente arquivados no processo administrativo e

que compora a instrugdo processual da auditoria.
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11.1. Requisitos de Qualidade dos Relatérios

O relatério de auditoria deve ser redigido de forma simples, evitando rebuscamento, com
objetividade e imparcialidade, expressando claramente os resultados dos trabalhos
realizados, bem como suas constatagdes e recomendacdes. Sua redacao deve ser: clara;
precisa; oportuna; imparcial; objetiva; concisa; completa; construtiva; simples; e

impessoal.

11.2. Estrutura e Conteudo do Relatério de Auditoria
O Relatério é o principal produto da auditoria. E o instrumento formal e técnico por
intermédio do qual a Equipe de Auditoria comunica a Unidade Gestora auditada os

achados de auditoria, as conclusdes e as recomendacoes.

12. Etapas posteriores a elaboragao do Relatério
O resultado do acompanhamento sera materializado em relatérios de monitoramentos,
documentos periddicos em que a Equipe de Auditoria apresentara os seus comentarios e

as conclusdes sobre os trabalhos realizados.

12.1. Plano de Ac¢ao da Unidade Gestora Auditada
O acompanhamento das agdes propostas no Plano de Ag¢ao é medida indispensavel para
verificar se as recomendacdes estdo sendo efetivamente implementadas e constituem-se

em metas a serem alcangadas pelas unidades executoras de controle interno.

O plano de agao contém o elenco das determinacbes e recomendacgbes efetuadas pela
UCCI, cabendo aos responsaveis pelas Unidades Gestoras auditadas indicar, em cada

caso:
a) o detalhamento das medidas que serdo adotadas (como sera feito).
b) os responsaveis pela implantagdo das medidas (quem ira fazer).

C) o prazo previsto para implantagao (quando sera feito).
12.2. Auditoria de Monitoramento — Follow-up
Em auditoria, o termo follow-up significa verificar se a fragilidade (ou achado) ainda
persiste apds algum tempo da emissao do relatério.
13. Considerag¢oes Finais

Os trabalhos da Unidade Central de Controle Interno — UCCI da Administracao Direta e

Indireta do Poder Executivo do Municipio de lina/ES devem seguir a metodologia
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adotada neste Manual de Auditoria Interna, cabendo a mesma a realizacdo de

atualizagdes, devendo assegurar-lhe a amplitude e a atualidade necessarias.
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